ZARZADZENIE Nr 51/2023
WOJTA GMINY STOLNO
Zz dnia 12 kwietnia 2023 r.

w sprawie zasad i terminow wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych dotyczacych
naleznoS$ci podatkowych w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40),
oraz art. 19 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. z 2022 r. poz. 479, 1301, 1692, 1967, 2127, 2180, 2600, 2640 i 2687, z 2023 r. poz. 556) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania zasady i terminy wystawiania upomnien i tytutléw
wykonawczych dotyczacych naleznosci podatkowych w Urzedzie Gminy Stolno zgodnie z Instrukcja
stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 98/207 Wojta Gminy Stolno z dnia 1 wrzeSnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji ustalajacej zasady i terminy wystawiania upomnien i tytuléw

wykonawczych dotyczacych zaleznosci podatkowych w Urzgdzie Gminy Stolno.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wiasciwym merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowiazkow w zakresie egzekucji administracyjnej i windykacji podatkowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Stolno
(-) Jerzy Rabeszko



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 51/2023.

Wojta Gminy Stolno
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

Instrukcja okres§lajaca zasady i terminy wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych
dotyczacych naleznosci podatkowych w Urzedzie Gminy Stolno

Czes¢ I Wyjasnienie pojec uzytych w instrukcji
1. Organ egzekucyjny — wiasciwy urzad skarbowy uprawniony do stosowania $rodkow stuzacych
doprowadzeniu do wykonania przez zobowigzanych ich obowigzkoéw o charakterze
pienigznym,
2. Wierzyciel — Wéjt Gminy Stolno, w imieniu ktorego dziatajg pracownicy upowaznieni do
wystawiania upomnien i tytutow wykonawczych dotyczacych naleznosci pienigznych
wynikajacych z ich ksiggowania, ustalania lub bezposrednio z przepiséw prawa,

3. Zobowigzany — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, ktora nie wykonata w terminie obowigzku o charakterze pieni¢znym,

4. Tytut wykonawczy — dokument stanowigcy podstawe prowadzenia egzekucji administracyjnej
naleznos$ci pienieznych, sporzadzony na podstawie zapisow aktow prawnych do ustawy z
dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ze zm.

Czes¢ Il Upomnienia

1. Systematyczng kontrolg terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ poprzez analize¢ kont
podatnikéw zobowigzanych do zaptaty naleznosci wedtug stanu na koniec miesigca, po
zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

2. Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci w imieniu wierzyciela dokonuje w ewidencji
analitycznej na biezaco przegladu zapisow na kontach podatnikow i ustala czy nalezno$ci
zostaly uregulowane.

3. Jezeli naleznos$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa ( w przypadku
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutlu wykonawczego), organ podatkowy przesyta podatnikowi
upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

4. Wierzyciel przesyla zobowigzanemu upomnienie, o ile jest wymagane, w zakresie
naleznos$ci pieni¢znej, ktorej wysokos¢:
1) przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia:
a) niezwlocznie — jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatanie
informacyjne;



10.

11.

2) nie przekracza dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia — przed uptywem 6
miesi¢cy poprzedzajacych uplyw terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢zne;.

Upomnienie wystawia sie w dwoch egzemplarzach: oryginat otrzymuje zobowiazany a kopia
pozostaje w aktach.

Upomnienie numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym i rejestruje
w prowadzonej ewidencji upomnien. Ewidencja upomnien jest prowadzona w formie
papierowej lub elektronicznej na no$niku informatycznym.

Upomnienia dorgczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady doreczania upomnien
regulujg przepisy ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do kopii upomnienia, ktére pozostaje
w aktach. Dat¢ doreczenia upomnienia nalezy odnotowa¢ na koncie indywidualnym
zobowiazanego oraz w ewidencji upomnien.

Dzialania informacyjne sa podejmowane w formie ustnej lub pisemne;j i sg
ewidencjonowane w systemie teleinformatycznym wierzyciela, jezeli istniejg warunki
techniczne do ich ewidencjonowania w takim systemie, albo w postaci papierowe;j.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie wystawia
si¢ jezeli taczna wysoko$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w
terminie naleznosci pieni¢znych przekroczy dziesi¢ciokrotnos¢ kosztow upomnienia i nie
zostaly podjete dziatania informacyjne. W przypadku zaleglosci nie przekraczajacych
dziesieciokrotno$ci kosztow upomnienia upomnienie wystawia si¢ za caty rok w terminie do
dnia 31 grudnia danego roku.

Obowigzujg nastepujace terminy wystawiania upomnien:

1) dla podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od 0séb fizycznych:

a) po terminie I raty podatku, nie p6zniej niz do dnia 30 kwietnia danego roku,
b) po terminie II raty podatku, nie pézniej niz do dnia 30 czerwca danego roku,
€) po terminie III raty podatku, nie p6zniej niz do dnia 31 pazdziernika danego roku,

d) po terminie I'V raty podatku, nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia danego roku;

2) dla podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego, podatku lesnego od 0s6b prawnych:

a) na zalegtosci dotyczace I kwartatu danego roku podatkowego, nie p6zniej niz do dnia
30 kwietnia danego roku,

b) na zalegtosci dotyczace II kwartatu danego roku podatkowego, nie pézniej niz do dnia
30 czerwca danego roku,

C) na zalegtosci dotyczace 11 kwartatu danego roku podatkowego, nie p6zniej niz do
dnia 31 pazdziernika danego roku,

d) na zalegtosci dotyczace IV kwartalu danego roku podatkowego, nie pdzniej niz do
dnia 31 grudnia danego roku;

3) dla podatku od $rodkéw transportowych:

a) po terminie | raty podatku, nie p6zniej niz do dnia 30 kwietnia danego roku,

b) po terminie II raty podatku, nie pézniej niz do dnia 30 listopada danego roku



Czes¢ 11 Tytuly wykonawcze

1. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ w formie elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej
udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra wlasciwego do
spraw finansow publicznych i przekazuje si¢ je do organu egzekucyjnego droga elektroniczng i
dokumentuje elektronicznym potwierdzeniem odbioru.
2. Wierzyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za dane zawarte w tytutach wykonawczych przekazanych do
organu egzekucyjnego, w szczegolnosci dokonuje weryfikacji zgodnosci danych wskazanych
w tytutach wykonawczych:

1) imi¢ i nazwisko oraz numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL);

2) imi¢ i1 nazwisko lub nazwa zobowigzanego oraz numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz
numer identyfikacji w Krajowym Rejestrze Urzgdowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej
(REGON).

3. Tytuly wykonawcze obejmujace naleznosci przypadajace od osob fizycznych i podmiotow
nieposiadajacych osobowosci prawnej zawieraja rowniez w swej tresci (w formacie, o ktorym mowa
w ust. 11 2) nr PESEL 0s6b zobowiazanych, o ile zobowigzani taki numer posiadaja.

4. W celu ustalenia postepu egzekucji nalezno$ci objetych tytutami wykonawczymi pracownik
odpowiedzialny za windykacje kieruje do organu egzekucyjnego raz w roku pisemne zapytanie
o stopien realizacji przekazanych tytulow.

5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ najpdzniej do 60 dni po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonego w upomnieniu.

6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi tytuly wykonawcze
wystawia si¢ jezeli fagczna wysoko$¢ nalezno$ci pienieznych przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztow
upomnienia i nie zostaty podjete dzialania informacyjne. W przypadku zalegtosci nie przekraczajacych
w danym roku kwoty dziesi¢ciokrotnosci kosztoéw upomnienia tytut wykonawczy wystawia si¢

w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

7. Wraz z tytulami wykonawczymi Wierzyciel przekazuje do organu egzekucyjnego, wszelkie
posiadane informacje o zobowigzanym i jego majatku w zakresie niezbednym do prowadzenia
egzekucji administracyjnej. Informacje te przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego W postaci
dokumentu elektronicznego w sposéb okreslony w. 1.

8. Tytuly wykonawcze przekazywane sa do organu egzekucyjnego nie pdzniej niz na 6 miesigcy
przed uptywem terminu przedawnienia nalezno$ci objetej tytulem wykonawczym .

9. Wierzyciel jest zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej
zmianie wysokosci nalezno$ci objetej tytutem wykonawczym, wskazujac jednoczesnie aktualng
wysokos¢ naleznosci, przyczyng zmiany oraz jej date. Zawiadomienia o zmianie wysokosci naleznosci
objetej tytulem wykonawczym wierzyciel przesyla do organu egzekucyjnego w sposob okreslony
w ust. 1.

10. W przypadku zastosowania ulgi w splacie nalezno$ci objetych postgpowaniem egzekucyjnym,
Wierzyciel bezzwlocznie informuje o tym fakcie organ egzekucyjny, przesylajac droga elektroniczng
do organu egzekucyjnego stosowny wniosek lub egzemplarz wydanej w tej sprawie decyzji wraz z
informacja, ktorych tytutdéw wykonawczych dotyczy udzielona ulga.

11. Jezeli zobowiazany uchybi, ktoremukolwiek z warunkéw zastosowanej ulgi, wierzyciel droga
elektroniczng bezzwlocznie przekazuje do organu egzekucyjnego stosowny wniosek wraz z



zawiadomieniem, o ktorym mowa w ust. 10, a organ egzekucyjny bezzwlocznie na tej podstawie
wydaje postanowienie o podjeciu postgpowania egzekucyjnego.



